Manual de procesos y funciones para auxiliar contable en la empresa DALIMERCAR EMPRESA UNIPERSONAL. by Cardona López, Orlancy
Es útil y practico para el desarrollo de las actividades referentes al cargo 
¿Porque la empresa no cuenta con un manual de procesos y funciones para desempeñar el cargo 
de auxiliar contable? 
RESUMEN
El objetivo, es Diseñar un manual de procesos y funciones
para auxiliar contable en la empresa DALIMERCAR
EMPRESA UNIPERSONAL, esto permitirá que las
transacciones se realicen correctamente, teniendo el mismo
tratamiento contable independientemente de la persona que
realice o supervise la labor, además esto ayudará cuando
haya cambio de personal, ya que se ahorraría tiempo y
dinero en capacitaciones, de igual manera para no duplicar





MANUAL DE PROCESOS Y FUNCIONES PARA EL AUXILIAR CONTABLE 




Diseñar un manual de procesos y funciones para el
auxiliar contable de la empresa Dalimercar E.U
OBJETIVOS ESPECIFICOS.
*Identificar el régimen tributario al que pertenecen los proveedores
*Realizar la causación de las facturas de los proveedores teniendo en
cuenta los diferentes impuestos nacionales y distritales.
*Generar los comprobantes de ingreso de clientes.
Palabras claves: Registros contables, mapa de 
procesos y funciones, transacciones, auditoría, 
omisiones. 
CONCLUSIONES
Las prácticas profesionales en general para la profesión contable son muy importantes desarrollarlas
y aportan de manera significativa más conocimientos de la profesión, ya que por medio de la práctica
se obtienen la experiencia necesaria para poder ejercer como profesional, y es a través de la
experiencia que se realiza un buen desempeño laboral y profesional.
Como recomendación para la empresa considero que con la implementación del manual de procesos
y funciones contables en la empresa, lograría tener mayor control en las auditorias del contador
público buscando que no haya omisión de información importante, para la presentación de impuestos
nacionales y departamentales.
En la recomendación para la universidad, que las prácticas profesionales fueran un requisito
fundamental realizarlas desde el principio de la formación profesional de mi carrera, para que el
estudiante al momento de realizar la teoría pueda poner en práctica lo aprendido y llegue a lograr un
mejor desempeño laboral y profesional.
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Grupo tres en NIIF:
se consideran a las compañías del grupo número tres a las 
microempresas que, sin contar con la vivienda, tienen activos 
totales de 500 SMMLV, que cuentan con una planta de 
trabajadores de máximo 10 personas. (INCP, 2019, pág. 1) RESULTADOS
